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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТБИЛИССКИЙ РАЙОН

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования Тбилисский район

_________________ Е.Г. Ильин

«______» ______________ 20____ г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы муниципального образования Тбилисский район
1. Общие положения

1.1. Должность заместителя главы муниципального образования Тбилисский района (далее – заместитель главы) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя главы относится к высшей группе должностей (пункт 3.3 раздела 3 Реестра муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы муниципального образования Тбилисский район, утвержденного решением совета муниципального образования Тбилисский район от 26 февраля 2016 года № 64).
1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – области деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование здравоохранения и санитарно-эпидимеологического благополучия»; «Регулирование молодежной политики»; «Регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности»; «Регулирование труда и социальных отношений социальное обеспечение и обслуживание»; «Управление в сфере культуры, кинематографии, туризма». 
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
осуществление муниципального контроля за реализацией муниципальных программ в сфере здравоохранения;
участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан; участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства; организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью;
инвестиционное планирование и контроль реализации инвестиционных программ в сфере науки, научно-технической и инновационной деятельности на муниципальном уровне; формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования;
реализация мероприятия в области содействия занятости населения; реализация государственной политики в области охраны труда;

создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры; создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества; создание условий для развития туризма.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя главы - обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Краснодарского края и муниципального образования Тбилисский район, обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителем главы: 
обеспечение организации, содержания и развития объектов социальной сферы муниципального образования Тбилисский район.
1.7. Заместитель главы назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Тбилисский район.
1.8. Заместитель главы непосредственно подчинен главе муниципального образования Тбилисский район.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности.
2.1.2. Для замещения должности заместителя главы установлено требование о наличии не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Заместитель главы должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель главы должен иметь высшее образование не ниже уровня специалиста, магистратуры по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности: 
По направлению «Образование и педагогика»

по специальности: «Естественно-научное образование», «Физико-математическое образование», «Филологическое образование», «Социально-экономическое образование», «Технологическое образование», «Художественное образование», «Педагогика»
квалификация: учитель, преподаватель, педагог, магистр педагогики, магистр образования
По направлению «Социальные услуги»

по специальности: «Социальная работа», «Социология»

квалификация: социолог, специалист по социальной работе, магистр социальной работы, магистр социологии

По направлению «Здравоохранение»

по специальности: «Здравоохранение»

квалификация: врач

По направлению «Менеджмент»

по специальности: «Государственное и муниципальное управление»
квалификация: менеджер, магистр менеджмента

По направлению «Юриспруденция»
по специальности: «Юриспруденция»

квалификация: юрист, магистр юриспруденции

По направлению «Экономика»

по специальности: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит»

квалификация: экономист, магистр экономики
 2.2.2. Заместитель главы должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
          Конституции Российской Федерации;
Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601                         «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

          Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;          

 Федерального закона  «Об   общих   принципах   организации   местного   самоуправления   в Российской Федерации»;

          Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Закона Краснодарского края «О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;

Закона Краснодарского края «О муниципальной службе  в Краснодарском крае»;

устава муниципального образования Тбилисский район;

          решения Совета муниципального образования Тбилисский район «О муниципальной службе в муниципальном образовании Тбилисский район»;

          Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Тбилисский район;
положения об управлении образованием администрации муниципального образования Тбилисский район;

положения об отделе по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Тбилисский  район;

положения об отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Тбилисский  район;

положения об отделе культуры администрации муниципального образования Тбилисский  район;

положения об отделе по опеке, попечительству, семье и детству администрации муниципального образования Тбилисский  район;         

другие нормативные правовые документы по профилю работы.

2.2.3. Заместитель главы должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
          руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
          оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
          вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
          соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работать в информационно-правовых системах.
3. Должностные обязанности

В соответствии со структурой администрации муниципального образования Тбилисский район, на заместителя главы возлагаются следующие должностные обязанности:

          3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
          3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
          3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

          3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

          3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

          3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

          3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

          3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

          3.9. Заместитель главы исполняет следующие обязанности:

          осуществляет руководство и координацию деятельности отраслевых (функциональных) и территориальных органов в соответствии со структурой администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – Администрация);

          осуществляет оперативное руководство курируемыми органами в соответствии с положениями о них, утвержденными Советом муниципального образования Тбилисский район, главой муниципального образования Тбилисский район в рамках структуры Администрации;

          руководит  сферой деятельности, относящейся к компетенции подчиненных ему органов, и с этой целью подготавливает проекты правовых и

распорядительных актов на основе резолюции главы муниципального образования Тбилисский район; 
          координирует деятельность структурных подразделений и подведомственных организаций в области мобилизационной подготовки и мобилизации;
          несет ответственность за выполнение возложенных на подчиненные ему

органы функций.

3.10. Заместитель главы:
          осуществляет общее руководство здравоохранением, образованием, вопросами культуры, отделом по делам молодежи, отделом по делам несовершеннолетних, отделом по опеке, попечительству, семье и детству Администрации;


обеспечивает организацию, содержание и развитие объектов социальной сферы муниципального образования Тбилисский район;


ведет работу по взаимодействию со средствами массовой информации.


Руководит:


рабочей группой по взаимодействию с предприятиями и организациями по оказанию адресной социальной помощи ветеранам ВОв и вдовам погибших военнослужащих, участникам боевых действий в Афганистане и Чеченской Республике и членам их семей, проживающим на территории муниципального образования Тбилисский район;


районной межведомственной комиссией для координации деятельности по реабилитации инвалидов;


районным организационным комитетом «Победа»;


координационным Советом по охране труда;


районной трехсторонней комиссией по утверждению социально-трудовых отношений;


постоянно действующей группой по подготовке краевой Книги Памяти;


попечительским Советом по реализации на территории муниципального образования Тбилисский район краевой благотворительной программы «Ради будущего – вместе поможем детям»;


муниципальной конкурсной комиссией по реализации приоритетного национального проекта «Образование»;


комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Тбилисский район;


межведомственной комиссией по защите прав и интересов несовершеннолетних детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вопросам семьи и детства;


межведомственной комиссией по организации отдыха, оздоровления и занятости детей;

 
санитарно-противоэпидемической комиссией при администрации муниципального образования Тбилисский район;


комиссией по комплектованию дошкольных образовательных учреждений муниципального образования Тбилисский район;


координационным советом по содействию в подготовке квалифицированных рабочих и специалистов в муниципальном образовании Тбилисский район;


межведомственным советом по контролю за организацией питания в муниципальных учреждениях образования, здравоохранения и социальной защиты населения муниципального образования Тбилисский район;


семейно-консультационным центром муниципального образования Тбилисский район;


экспертной комиссией администрации муниципального образования Тбилисский район по оценке предложений об определении мест, пребывания в которых может причинить вред здоровью несовершеннолетних, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию, и общественных мест, в которых в ночное время не допускается нахождения детей без сопровождения родителей (лиц, их замещающих), а также лиц, осуществляющих мероприятия с участием детей.

3.11. Заместитель главы отвечает за:


обеспечение социальной поддержки и содействие занятости населения;


организацию, развитие муниципальных  учреждений социальной сферы;


участие органов местного самоуправления в охране окружающей среды;


создание условий для организации зрелищных мероприятий;


патриотическое воспитание детей и молодежи;

реализацию Закона Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1539-КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае» в муниципальном образовании Тбилисский район».

3.12. Заместитель главы контролирует работу:


учреждений здравоохранения, отдела культуры, отдела по делам несовершеннолетних,  управления образованием, отдела по делам молодежи, отдела по опеке, попечительству, семье и детству. 

4. Права

          Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель главы имеет право:

          4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

          4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом делопроизводства и организационно-кадровой работы организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район, работников структурных подразделений администрации муниципального образования Тбилисский район;
          4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность
          Заместитель главы несет установленную законодательством ответственность:
          5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
          5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

          5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, заместитель главы принимает решение по вопросам:

1) реализации основных направлений развития социальной сферы муниципального образования Тбилисский район;

2) координации деятельности руководителей учреждений социальной сферы, подведомственных заместителю главы;
3) обеспечения механизма устойчивого и надежного функционирования системы социальной сферы муниципального образования Тбилисский район;

4) совершенствования системы управления учреждениями, подведомственными заместителю главы.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

          В пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, заместитель главы вправе принимать или принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

1) организации работы учреждений, подведомственных заместителю главы;

2) определения необходимости подготовки, внесения изменений в муниципальные нормативные правовые акты по направлениям деятельности учреждений, подведомственных заместителю главы;

3) проверки качества предоставляемой информации, возврата исполнителям некачественно подготовленной информации;

4) подготовки планов, отчетов, аналитической информации по всем направлениям деятельности учреждений, подведомственных заместителю главы;

5) организации работы руководителей учреждений, подведомственных заместителю главы, по решению конкретных задач в установленные сроки;

6) информирования главы муниципального образования Тбилисский район для принятия им соответствующих решений исходя из задач заместителя главы;

7) взаимодействия с органами администрации района;

8) исполнения муниципальных правовых актов и других документов в пределах своей компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений 

          Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами администрации муниципального образования Тбилисский район.

Муниципальный служащий несет ответственность за соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Обеспечивает взаимодействие администрации с общественными объединениями, национально-культурными центрами, органами здравоохранения, образования, социальной защиты, пенсионного фонда, отделом опеки, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, профсоюзными организациями и трехсторонней комиссией по регулированию социально-трудовых отношений в муниципальном образовании Тбилисский район.
9.2. С муниципальными служащими в соответствии с должностной инструкцией, регламентом работы администрации, инструкцией по делопроизводству.

9.3. С гражданами и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации, с должностной инструкцией, регламентом администрации, инструкцией по делопроизводству администрации.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям

Оказание муниципальных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

          Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя главы устанавливаются в зависимости от:

          обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности администрации района;

принятия и исполнения управленческих и иных решений, а также правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений, утверждаемых муниципальными правовыми актами, в соответствии с особенностями задач и функций органов местного самоуправления, при решении вопроса об установлении оплаты труда в соответствии с законодательством.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы оценивается по следующим показателям:

          использование в работе методов планирования;
          организаторские способности;
          соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

          использование в процессе работы аппаратного и программного обеспечения, возможностей современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

          способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

          интенсивность работы;

          инновационность в работе;

          своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

          качество выполненной работы;

          соблюдение служебной дисциплины;

          исполнение возложенных на структурное подразделение задач;

          эффективное использование служебного времени в соответствии с данными программного комплекса по контролю и учету служебного времени;

          общественная оценка деятельности;

          оценка деятельности в Интернет-сообществах, в том числе в социальных сетях и сетевых экспертных сообществах;

          количество выполненных служебных проектов, заданий, поручений (служебные записки, письма и т.д.) за отчетный период.

При определении сложности служебной деятельности и выполненных (подготовленных и исполненных) документов, заданий учитываются такие факторы, как:

          сложность объекта муниципального управления; 

          характер и сложность процессов, подлежащих управлению; 

          масштаб руководства; 

          характер работ, составляющих содержание служебной деятельности;

          дополнительная ответственность за принятие нестандартного управленческого решения.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заместителя главы учитываются при проведении очередной аттестации.
Заместитель главы  муниципального 

образования Тбилисский район, 

начальник организационно-правового 

управления

____________​​​____   «___»___________20___г.
Начальник отдела муниципальной 

службы и кадров
организационно-правового

управления администрации 

муниципального образования 

Тбилисский район 

_____________       «___»___________20___г.

Начальник правового отдела 

организационно-правового управления

администрации муниципального 

образования Тбилисский  район                    

____________       «___»___________20___г.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):

____________           «___»___________20___г.

Второй экземпляр получила на руки

________________ «____» ____________ 20__ г.

         (подпись)
